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Nacka Handlingsplan Äldreomsorgen
	Delegation, leverantörer som omnämns i HP/Telefonlista
	30.000 kr

	Delegations, leverantörer som INTE omnämns i HP/Telefonlista
	30.000 kr


	Personalfrågor

Riskområden
	Enskilt hem/Natt och Larm patrull 

Åtgärdskedja
	Särskilt boende
Åtgärdskedja

	Bemanning
	1. Kontrollera egen tillgänglig flyttid.

2. Under helg kolla även flyttid på tillgänglighetslistan.

3. Omfördela arbetet på enheten.

4. Ring tillgänglig timvikarie enligt lista.

5. Om ingen flyttid eller tillgänglig vikarie finns ring TJ som kontaktar och beordrar in ordinarie personal utifrån kontaktuppgifter som personal lämnar. 
6. TJ anlitar bemanningsföretag – se extern telefonlista. 
	1. Kontrollera egen tillgänglig flyttid.

2. Under helg kolla även flyttid på tillgänglighetslistan.

3. Omfördela arbetet på enheten.

4. Ring tillgänglig timvikarie enligt lista.

5. Om ingen flyttid eller tillgänglig vikarie finns ring TJ som kontaktar och beordrar in ordinarie personal utifrån kontaktuppgifter som personal lämnar. 
6. TJ anlitar bemanningsföretag – se extern telefonlista.

	Personal kommer inte till arbetet
	1. Försök att nå personen

2. Informera TJ att personen inte kommer till arbetsplatsen och om möjligt orsak. TJ dokumenterar
3. Bemanna enligt rutin 
	1. Försök att nå personen

2. Informera TJ att personen inte kommer till arbetsplatsen och om möjligt orsak. TJ dokumenterar
3. Bemanna enligt rutin 

	Arbetsskada, svår olycka eller dödsfall 

	1. Vid brådskande akutfall, ring 112 SOS Alarmering.

2. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.

3. Vid behov ringer TJ Verksamhetschef.

4. Medarbetare ska registrera händelsen i KIA-systemet.
5. TJ assisterar vid bemanning.
6. Följ bemanningsrutin.
Vid risk för eller uppkommen allvarlig personskada på personal t.ex. skada som medför omfattande behov av krisstöd eller hälso- och sjukvård inklusive dödsfall av personal, återförs frågan av TJ till Beställaren.
	1. Vid brådskande akutfall, ring 112 SOS Alarmering.

2. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.
3. Vid behov ringer TJ Verksamhetschef.

4. Medarbetare ska registrera händelsen i KIA-systemet.

5. TJ assisterar vid bemanning.
6. Följ bemanningsrutin.

7. Stickskador hanteras nästa vardag.
Vid risk för eller uppkommen allvarlig personskada på personal t.ex. skada som medför omfattande behov av krisstöd eller hälso- och sjukvård inklusive dödsfall av personal, återförs frågan av TJ till Beställaren.

	Hot och våld
	1. Försök komma ur den attackerandes revir.

2. Tryck på personlarmet, larmet går till Securitas, ringkedja finns.
3. Ta dig därifrån om möjlighet finns.

4. Personalen ringer SOS alarmering i det fall överfallslarm ej utlöses.

5. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd. TJ kan vara behjälplig att vid behov ringa sjukhus och polis
6. Allvarligt tillbud eller arbetsskada anmäls till arbetsmiljöverket av verksamhetschef.
7. Medarbetaren ska registrera händelsen i KIA-systemet.
Vid mycket allvarliga hot återförs frågan av TJ till Beställaren.
	1. Försök komma ur den attackerandes revir.

2. Tryck på personlarmet, larmet går till SOS (finns endast på NSC Talliden enhet Tallkronan). Ringkedja finns.

3. Ta dig därifrån om möjlighet finns.

4. Personalen ringer SOS alarmering om ej överfallslarm utlöses.

5. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd. TJ kan vara behjälplig att vid behov ringa sjukhus och polis.

6. Allvarligt tillbud eller arbetsskada anmäls till arbetsmiljöverket av verksamhetschef.

7. Medarbetaren ska registrera händelsen i KIA-systemet.

Vid mycket allvarliga hot återförs frågan av TJ till Beställaren.

	Alkohol och droger
	1. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd samt dokumentation.

2. Personalen skickar hem personen men ser till att det sker på ett betryggande sätt.
3. TJ hanterar därefter bemanningsfrågor enligt bemanningsrutiner.
	1. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd samt dokumentation

2. Personalen skickar hem personen men ser till det sker på ett betryggande sätt.
3. TJ hanterar därefter bemanningsfrågor enligt bemanningsrutiner.

	Akut krisstöd 

(vid t.ex hot och våld eller allvarlig händelse)
	1. Ring TJ för råd och stöd.
2. Kontakta personalstödet vid behov som är öppet dygnet runt – se extern telefonlista.
	1. Ring TJ för råd och stöd.
2. Kontakta personalstödet vid behov som är öppet dygnet runt – se extern telefonlista.


	Kund
Riskområden
	Enskilt hem/Natt och Larm  

Åtgärdskedja
	Särskilt boende

Åtgärdskedja

	Brukare öppnar inte
	1. Ring kunden för att se om denne svarar.

2. Kolla med föregående arbetspass.

3. Ring närstående eller sjukhus.
4. Ring vid behov TJ för råd och stöd samt bedömning om behov av låsöppning. 
	1. Personalen använder huvudnyckel och går in två tillsammans – för information om var huvudnyckel förvaras – se lokalkort. 
2. Om dörr inte kan öppnas ring jour, se lokalkortet.

	Brukare är inte hemma/avviker
	1. Personalen tar kontakt med kollegor och kontrollerar befintlig dokumentation om där finns information om kunden.

2. Personalen ringer närstående.

3. Personalen ringer sjukhus.

4. Personalen ringer till polis för efterlysning.
5. Personalen vid behov ringer TJ för råd och stöd.
	1. Personalen kontrollerar omgående närområdet.

2. Personalen tar kontakt med kollegor och kontrollerar befintlig dokumentation om där finns information om kunden, eller andra hjälpmedel så som GPS.

3. Personalen ringer till polisen för efterlysning.

4. Personalen ringer närstående.
5. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd.

	Sjukvårdsfrågor

(läkemedel, kontakt med dsk)
	Personalen kontaktar 1177 se extern telefonlista för direktnummer
Akut sjukdom:
Vid livshotande tillstånd rig 112 för övriga frågor ring 1177 se direktnummer i extern telefonlista 
	Ta kontakt med jourhavande sjuksköterska. Se extern telefonlista
Akut sjukdom:

1. Ring sjuksköterska/jourhavande sjuksköterska, följ dennes instruktioner/råd.

2. Om man inte kommer i kontakt med jourhavande sjuksköterska avgör personal om kund måste skickas in omedelbart – ring ambulans 112.

3. Kontakta närstående.
4. Dokumentera händelsen i kundens akt.


	Utökade insatser/ biståndsbeslut under jourtid
	Personalen har mandat att själva under jourtid göra bedömning om utökad hjälp/täta tillsynsbesök
Personalen har inte mandat att själva på jourtid sätta in nya insatser för en kund

Vid behov av biståndsbeslut är det socialjourens ansvar. 
	Personalen har mandat att själva göra en bedömning vid behov av utökad tillsyn vid ex: palliativ vård

	Tillvägagångssätt för personalen vid utökade insatser
	1. Personalen gör bedömning om utökad hjälp/täta tillsynsbesök. 

2. Personalen kontaktar Socialjouren för beslut.

3. Personalen kontaktar TJ vid behov av extra personal – följ rutin för bemanning.

Behov av korttidsplats:

1. Personal kontaktar socialjouren.

2. Följ socialjourens beslut
	1. Personalen gör en bedömning om utökad tillsyn vid ex palliativ vård.

2. Personalen ringer vid behov TJ OK 

3. Vid behov av extra personal - följ rutin Bemanning.

	Behov av lyfthjälp
	1. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.
2. Personalen kontaktar räddningstjänsten för lyfthjälp.
	Ej aktuellt

	Lex Sarah


	1. Rapportering av missförhållande eller risk för missförhållande ska göras omedelbart,det vill säga samma arbetsdag som händelsen inträffat. Se information i rutin.

2. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.
3. TJ informerar vid behov närmast ansvarig chef.
	1. Rapportering av missförhållande eller risk för missförhållande ska göras omedelbart,det vill säga samma arbetsdag som händelsen inträffat. Se information i rutin.

2. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.
3. TJ informerar vid behov närmast ansvarig chef.


	Dödsfall
	1. Personal som är först på plats, noterar datum och klockslag.

2. Personal ringer 112 för att meddela dödsfall, larmcentral kallar ut läkare.

3. Personal ringer vid behov TJ för råd och stöd.

4. Personal inväntar läkare. 

5. Läkaren konstaterar dödsfall och har ansvar för att meddela närstående.
	Dödsfall (väntat):

1. Personalen kontaktar jourhavande sjuksköterska, se extern telefonlista.

2. Kontakta vid behov TJ för råd och stöd.

3. Följ rutiner vid dödsfall.

4. Följ sjuksköterskans instruktioner.

5. En läkare konstaterar dödsfallet och har ansvaret för att anhöriga blir underrättade.

Dödsfall (oväntat):

1. Personalen kontaktar jourhavande ssk. 

2. Sjuksköterska följer rutiner för oväntat dödsfall.

3. Läkaren ansvarar för att kontakta anhöriga.
4. Vid tecken på skada/trauma, ring polis 112.

	Hjälpmedel ur funktion
	1. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd.
2. Personalen tillkallar larmpatrullen för stöd, larmpatrullen har 2 st personlyftar 
3. Personalen kontaktar räddningstjänsten för lyfthjälp.
4. TJ hanterar vid behov bemanningsfrågor enligt rutin för bemanning
	1. Personalen kontrollerar om det finns hjälpmedel i huset som kan användas, akut hjälpmedel.

2. Personalen ringer servicejouren se extern telefonlista.

3. Personalen kontaktar räddningstjänsten för lyfthjälp.

4. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd.
5. TJ hanterar vid behov bemanningsfrågor enligt rutin för bemanning.

	Brand

(hos brukare)
	1. Personalen ringer SOS alarmering 112.

2. Personalen larmar, räddar och släcker i nämnd ordning.
3. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd.
	1. Personalen ringer SOS alarmering 112.

2. Personalen larmar, räddar och släcker i nämnd ordning.

3. Personalen ska följa fastlagda brandrutiner.
4. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd.

	Felanmälan fastighet

(hos brukare)
	1. Personalen ringer till den fastighetsjour som har beredskap för den aktuella fastigheten, information finns uppsatt i trapphuset.

2. Personalen informerar närstående enligt överenskommelse.
3. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd.
	1. Se rutin för felanmälan fastighet lokaler.

2. Personalen informerar anhöriga.
3. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd.

	Misstanke om brott


	1. Personalen kontaktar polis.

2. Personalen kontaktar TJ vid behov av råd och stöd.
	1. Personalen kontaktar polis.

2. Personalen kontaktar TJ vid behov av råd och stöd.

Stöld av medicin:

1. Personalen kontaktar jourhavande sjuksköterska.
2. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd.

	Matleverans fungerar inte
	Ej aktuellt
	Ej aktuellt

	Dokumentations- program ur funktion
	1. Skriv manuellt följ lokal rutin 
2. Felanmäl till Servicecenter enligt rutin service@nacka.se
3. Informera närmaste chef närmaste vardag
	Följ Lokal rutin


	Lokalfrågor (verksamhetslokaler & personallokaler)
Riskområden
	Enskilt hem/Natt och Larm patrull 
Åtgärdskedja 
	Särskilt boende

Åtgärdskedja

	Felanmälan fastigheter

(personallokal)


	Felanmälan fastigheter:

Personalen ringer Nacka service – se extern telefonlista
	Felanmälan fastigheter:

Personalen ringer Nacka service – se extern telefonlista.

	Hiss ur funktion
	Ej aktuellt
	1. Personalen kontrollerar om någon sitter fast i hissen.

2. Personalen kontaktar jourhissservice – se extern telefonlista.
3. Personalen ringer TJ vid behov av råd och stöd.

	Inbrottslarm
	Larm går i personallokal: 

1. Personalen ringer och avbokar larmet  vid behov, motkod att lämna till larmbolaget - se lokalkort.
2. Personalen ringer TJ vid behov av råd och stöd.
	Larm går i personallokal: 

1. Personalen ringer och avbokar larmet  vid behov, motkod att lämna till larmbolaget - se lokalkort.
2. Personalen ringer TJ vid behov av råd och stöd.

	Inbrott/intrång
	1. Personalen ringer SOS alarmering för att tillkalla polis.

2. Personalen kontaktar låssmed för låsbyte (telefonummer låssmed – se extern telefonlista).
3. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd.
	1. Personalen frågar okänd person om ärendet, om inget godtagbart svar lämnas be personen lämna lokalen.

Följs inte uppmaningen ring SOS alarmering för att tillkalla polis.

2. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd.
3. TJ kontaktar vid behov låssmed, glasmästare, sanerings/ städfirma.

	Brand 

(personallokal)
	1. Personalen ringer SOS alarmering.

2. Personalen larmar, räddar och släcker i nämnd ordning.
3. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd.
	1. Personalen ringer SOS alarmering.

2. Personalen larmar, räddar och släcker i nämnd ordning.
3. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd.


	Strömavbrott
	1. Felanmäl enligt rutin.

2. Säkerställ att kunder mår bra. Ta bärbara datorn till närmsta strömkälla (exempelvis McDonalds eller Cirkle K i Nacka Strand) för att få åtkomst och kunna hantera nattpatrullens schema.

3. Ladda mobiltelefoner i natt- och larmpatrullens bilar.  

4. Vid behov, se rutin för bemanning.
5. Dokumentera på avsett dokumentationsblad enligt rutin ”driftstopp”.
	1. Felanmäl enligt ordinarie rutin.

2. Tillse att kunder mår bra. Ta ev. ut kunder med stort tillsynsbehov i allmänna utrymmen om larm inte fungerar.

3. Vid behov, bemanna upp enligt rutin.

4. Om larmtelefoner och MCSS inte fungerar, dela medicin mot ordinationshandlingen och signera på avsedd signeringsblankett enligt rutin ”driftstopp”.

5. Dokumentera på avsett dokumentationsblad enligt rutin ”driftstopp”.
6. Håll kylar och frysar stängda i största möjliga mån.


	Nyckelfrågor

Riskområden
	Enskilt hem/Natt och Larm patrull 

Åtgärdskedja 
	Särskilt boende

Åtgärdskedja



	Nyckel till brukare saknas
	1. Personalen undersöker om det finns annan nyckel.
2. Personalen kontaktar vid behov TJ för råd och stöd.
	1. Personalen  följer lokal rutin: Se lokalkort.

2. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd.
3. TJ kontaktar låssmed vid behov.

	Nyckelproblem till personallokal
	Personalen ringer Nacka service – se extern telefonlista
	Personalen ringer Nacka service – se extern telefonlista

	Nyckelskåp


	Om dörr eller nyckelskåp går i baklås:

1. Personalen ringer jourlåsfirma – se extern telefonlista.
2. Om problem uppstår kontaktar personalen TJ för råd och stöd.
	Om dörr eller nyckelskåp går i baklås:

1. Personalen ringer jourlåsfirma – se extern telefonlista.
2. Om problem uppstår kontaktar personalen TJ för råd och stöd.

	Låsöppning
	Personalen kontaktar TJ som gör en bedömning om låssmed ska kontaktas.
	Personalen kontaktar TJ som gör en bedömning om låssmed ska kontaktas


	Telefoner och trygghetslarm
Riskområden
	Enskilt hem/Natt och Larm patrull 

Åtgärdskedja 
	Särskilt boende

Åtgärdskedja

	Trygghetslarm ur funktion
	Se kris- och beredskapsplan, Nacka kommun 
	1. Personalen ska följa befintlig rutin.

2. Personalen ringer leverentör se extern telefonlista  
3. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd.

	Telefon ur funktion
	Larmtelefon går sönder:

1. Personalen har reservtelefon med SIM tillhörande Comviq. Kontakta Trygghetscentraler och meddela detta.
2. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd.
	Larmtelefon går sönder:

1. Personalen ska följa befintlig rutin.
2. Personalen ringer vid behov TJ för råd och stöd.

	Fax ur funktion
	1. Felanmäl till Servicecenter.
2. Se befintlig rutin.
	


	Fordonsfrågor

Riskområden
	Enskilt hem/Natt och Larm patrull 

Åtgärdskedja 
	Särskilt boende

Åtgärdskedja

	Bil ur funktion

Bil i ej körbart skick


	Bilen går sönder 

1. Personalen följer avtal. Förarhandbok finns i bilens handskfack.

2. Tanka bilen på angiven bensinmack. Använd tillhörande bränslekort (bränslekortert är ”bundet” till bil).

3. Personalen kör alternativt Sunfleet-bil. Se rutinen.Finns i SMART (kavlitetsledningssytemet)
4. Personalen fyller i skadeanmälan.
5. Kontakta Assistanskåren (se extern telefonlista). 
	


	Mediakontakt

 
	1. Du är inte tvungen att svara på journalistens frågor, du kan alltid hänvisa till din chef (kontorstid) eller TJ (övrig tid).

2. Om du känner att du kan och vill svara på frågor från media så har du en självklar rätt att göra det.

3. För att underlätta kommunikationsarbetet är det bra om medarbetare som haft kontakt med massmedia i frågor av större betydelse meddelar detta till sin chef. Detta gäller dock inte om kontakten skett inom ramen för alla anställdas självklara meddelarfrihet.
I det fall media begär omgående kontakt med ansvarig för verksamheten alt. att frågan kan antas vara av större medialt intresse, kommer TJ återföra frågan till Beställaren.
	1. Du är inte tvungen att svara på journalistens frågor, du kan alltid hänvisa till din chef (kontorstid) eller TJ (övrig tid).

2. Om du känner att du kan och vill svara på frågor från media så har du en självklar rätt att göra det.

3. För att underlätta kommunikationsarbetet är det bra om medarbetare som haft kontakt med massmedia i frågor av större betydelse meddelar detta till sin chef. Detta gäller dock inte om kontakten skett inom ramen för alla anställdas självklara meddelarfrihet.
I det fall media begär omgående kontakt med ansvarig för verksamheten alt. att frågan kan antas vara av större medialt intresse, kommer TJ återföra frågan till Beställaren.



